ZARZADZENIE NR 0151/ 202/2004
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 30 grudnia 2004 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Tychach

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm. ) oraz § 7 Statutu Miejskiego Zarzadu
Oswiaty zatwierdzonego Uchwatg Nr XXXV/438/94 z dnia 10 lutego 1994 roku,
zmienionego Uchwatg Nr 0150/XXVII/537/2004 Rady Miasta Tychy z dnia 25 listopada 2004 r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Nadaje Miejskiemu Zarzgdowi Oswiaty w Tychach Regulamin Organizacyjny okreslajacy

jego organizacje i zasady funkcjonowania w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje sie Dyrektora Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Tychach do zaznajomienia

z trescig niniejszego Zarzadzenia pracownikéw zatrudnionych w podlegtej jednostce
organizacyjnej.

§3
Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Nr 0152/33/03

Prezydenta Miasta Tychy z dnia 5 marca 2003 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zarzgdu Oswiaty w Tychach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocag obowigzujacg od 1 stycznia 2005 r.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0151/ /04
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia grudnia 2004 r.
REGULAMIN ]
ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO ZARZADU OSWIATY
w TYCHACH
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Tychach okresla organizacje
i zasady funkcjonowania, a w szczeg6lnosci:

1. Struktur¢ organizacyjna Miejskiego Zarzadu Oswiaty,

2. Zasady dzialania komdrek organizacyjnych Miejskiego Zarzadu Oswiaty.

§2

Miejski Zarzad Oswiaty jest jednostka organizacyjng Miasta Tychy dziatajacq na podstawie
statutu, zatwierdzonego uchwata Rady Miasta.

§3

1. Przy zatatwianiu spraw MZO stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.
2. Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna.

§4

. Kierownikiem Miejskiego Zarzadu Oswiaty jest dyrektor.

. Dyrektor kieruje pracqa MZO zapewniajac jego sprawne funkcjonowanie.

3. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
MZO.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go w kierowaniu MZO kierownik dzialu

planowania i analiz budzetu.
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Rozdzial 11
Organizacja Miejskiego Zarzadu Oswiaty

§5

1.W strukturze organizacyjnej MZO wyodrebnia si¢: kierownictwo, komorki
organizacyjne, pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.

2. Kierownictwo MZO stanowia:
1) Dyrektor,
2) Gtowny ksiggowy,
3) Kierownicy dziatow.
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Komérkami organizacyjnymi sg dzialy: organizacyjno-kontrolny, planowania i analiz
budzetu, finansowo — ksiggowy, administracyjno - gospodarczy oraz dzial ptac.
Strukturg organizacyjna Miejskiego Zarzadu Oswiaty odzwierciedla schemat graficzny,
ktéry stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Na czele komorki organizacyjnej stoi kierownik, ktory samodzielnie kieruje
podporzadkowang komorka organizacyjna i jest jednoosobowo odpowiedzialny przed
bezposrednim przelozonym za wykonywanie catoksztaltu przypisanych zadan.

§6

. Komorki organizacyjne dziataja na zasadzie réwnorzednosci.

Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspolpracy i wspdtdziatania przy
rozwigzywaniu wspdlnych zadan.

. Pracownicy poszczegolnych komodrek organizacyjnych zobowigzani sa do biezacego

zapoznawania si¢ z przepisami.

Rozdzial 111
Szczegolowe obowiazki poszczegolnych dzialow

§7

Do zadan dziatu organizacyjno — kontrolnego nalezy:

L.

2.

3.

AN
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

Opracowywanie wieloletnich i rocznych plandw rozwoju opieki szkolnej

i przedszkolnej oraz udzial w ich realizacji.

Organizowanie sieci szkolnej, zapewnienie dzieciom w wieku 6 lat rocznego
przygotowania przedszkolnego.

Analiza arkuszy organizacyjnych i anekséw placowek oswiatowych

sporzadzanych na dany rok szkolny i przygotowanie ich do zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta.

Nadzor i kontrola nad dziatalnoscig szkot i placoéwek oswiatowych — zgodnie

z kompetencjami organu prowadzacego, z uwzglednieniem realizacji obowigzku
szkolnego.

Organizacja narad i szkolen dla dyrektoréw szkoét i placéwek oswiatowych.
Wspoétudziat w dokonywaniu oceny pracy dyrektorow szkol i placowek oswiatowych.
Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach uchwal Rady Pedagogicznej
wstrzymanych przez dyrektora szkoly zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego.
Wykonywanie zalecen kuratora oswiaty wynikajacego z nadzoru pedagogicznego.
Analiza stanu zatrudnienia w szkotach, przedszkolach i placowkach oswiatowych.

. Sporzadzanie sprawozdan i opracowan z dziedziny oswiaty oraz spraw opiekunczo-

wychowawczych.

Analiza zgodnosci sprawozdan GUS i Informacji Oswiatowej ( SIO ) sporzadzanych
przez placéwki o§wiatowe z zatwierdzonymi arkuszami organizacyjnymi.
Wspotorganizowanie wymiany i wspotpracy miedzynarodowej w dziedzinie o$wiaty.
Wspolpraca z WOM oraz doradcami metodycznymi dziatajacymi na terenie JST

w  zakresie doskonalenia nauczycieli.

Wspolpraca z wydziatami Urzedu Miasta, uczelniami wyzszymi, zwigzkami
zawodowymi i innymi instytucjami w zakresie dziatalnosci oswiatowe;j.

Udziat w pracach komisji kwalifikacyjnej i egzaminacyjnej dotyczacej

awansu zawodowego nauczycieli.

Koordynacja zadan z zakresu preorientacji zawodowej w gimnazjach i szkolnictwie
ponadgimnazjalnym przy $cistej wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,
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17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

Powiatowq Rada Zatrudnienia oraz Kuratorium Oswiaty.

Ewidencja szkot, placowek niepublicznych oraz placéwek ksztalcenia ustawicznego,
biezaca wspotpraca w zakresie dziatalnosci dydaktycznej i wychowawczej.
Rozpatrywanie skarg i zazalen dotyczacych dziatalnosci oswiatowe;j.

Wystgpowanie z wnioskami o zaktadanie i likwidacj¢ szkot oraz taczenie w zespoty.
Prowadzenie pelnej dokumentacji oraz udzial w pracach komisji dot. przyznawania
stypendiow, nagrod oraz odznaczen dla dyrektoréw placowek oswiatowych.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ksztalcenia specjalnego i nauczania
indywidualnego.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta dot. spraw organizacji
funkcjonowania placéwek oswiatowych.

Kompletowanie dokumentacji dotyczacej likwidacji placoéwek os§wiatowych.

Inne zadania wedtug potrzeb.

§8

Do zadan dzialu planowania i analiz budzetu nalezy:

L.

8.

9.

10.

Opracowywanie materialdow do projektu budzetu miasta w zakresie dot. realizacji

biezacych zadan oswiatowych, a w tym:

1) wstepna analiza i weryfikacja projektéw planow finansowych i zadaniowych
sporzadzanych przez dyrektorow placowek oswiatowych pod katem ich zgodnosci
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz zalozeniami polityki oswiatowe;j
i finansowej miasta Tychy,

2) opracowanie na podstawie zweryfikowanych projektow plandéw podlegtych placowek
zbiorczych zestawien do projektu budzetu wraz z objasnieniami, okreslajacych:

a) prognozowane dochody wedtug najwazniejszych zrddet oraz dziatow i rozdzialow
klasyfikacji,

b) wydatki budzetowe w podziale na dzialy i rozdzialy klasyfikacji wydatkow
z wyodrgbnieniem wydatkéw biezacych i majatkowych,

¢) plany przychodéw i wydatkéw srodkéw specjalnych,

3) koordynacja prac nad dostosowaniem planéw finansowych i zadaniowych podlegtych
placéwek do ostatecznych kwot dochoddw i wydatkow przyjetych w projekcie
uchwaty budzetowe;,

4) opracowanie zbiorczych plandw dochodéw i wydatkdw w podziale na dziaty,
rozdzialy i paragrafy klasyfikacji budzetowe;.

Opracowywanie kwartalnych harmonograméw dochodow i wydatkow budzetowych.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci budzetowej

i pozabudzetowe;.

Przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian w planie wydatkéw budzetowych oraz

w planach $rodkéw specjalnych w celu dostosowania planu wydatkow do biezacych

potrzeb placéwek oswiatowych.

. Aktualizacja planéw finansowych podlegtych jednostek na podstawie wnioskéw

dyrektorow placowek oraz na podstawie Zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian budzetu
miasta w danym roku budzetowym.

Gromadzenie i analiza danych biezacych i okresowych o realizacji wydatkow
budzetowych ze szczegdlnym uwzglednieniem kosztoéw wynagrodzen.

. Analiza zgodnosci realizowanych wydatkow z zatozeniami polityki oswiatowej

i finansowej oraz z planami finansowymi i zadaniowymi poszczegdlnych placowek.
Prowadzenie ewidencji $redniego zatrudnienia, liczby ucznidéw i oddzialow

w poszczegdlnych placowkach.

Opracowywanie zestawien i prognoz statystycznych dotyczacych dziatalnosci oswiatowe;.
Opracowywanie przekrojowych informacji o realizacji budzetu oraz kompleksowych
analiz ekonomicznych dotyczacych kosztow funkcjonowania o$wiaty.



1.

12.

13.

14.
15.

Sporzadzanie analiz kosztow funkcjonowania poszczegolnych placoéwek oswiatowych
ze szczegolnym uwzglednieniem zadaniowej struktury ponoszonych kosztow.
Wspodlpraca z roznymi instytucjami, organizacjami i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie realizacji i analiz budzetu.

Naliczanie i rozliczanie dotacji dla placoéwek niepublicznych oraz innych dotacji

z budzetu miasta udzielanych na realizacje biezacych zadan oswiatowych oraz nadzor
nad ich prawidtlowym wykonaniem.

Rozliczanie subwencji oswiatowej i dotacji celowych z budzetu panstwa.

Inne zadania wedtug potrzeb.

§9

Do zadan dzialu finansowo-ksiggowego nalezy:

1. Prowadzenie scentralizowanej rachunkowosci dla przedszkoli, przy zachowaniu

2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

odrgbnosci realizacji planéw kazdej placowki.
Prowadzenie scentralizowanej rachunkowosci w zakresie srodkow specjalnych
przedszkoli, przy zachowaniu odrgbnosci realizacji plandw kazdej placowki.
Prowadzenie scentralizowanej rachunkowosci w zakresie swiadczen socjalnych
dla przedszkoli przy zachowaniu odrgbnosci realizacji planéw kazdej placowki.
Prowadzenie rachunkowosci dla budzetu, srodkow specjalnych oraz funduszu $wiadczen
socjalnych dla MZO.
Ewidencja dochodow przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjoéw, szkot
ponadgimnazjalnych przy zachowaniu odrgbnosci kazdej placowki.
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wydatkow budzetowych ze wszystkich
placowek.
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z dochodow wszystkich placowek.
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z przychodéw i wydatkéw konta srodkow
specjalnych.
Roczne sprawozdania z wydatkow budzetowych, zobowiazan, naleznosci, majatku
srodkow trwatych — bilans roczny z wszystkich placowek oswiatowych (budzet, srodki
specjalne, Fundusz Swiadczen Socjalnych, depozyty).
Ewidencja wartosci poczatkowej i umorzenia srodkow trwalych dla placowek
przedszkoli i MZO.
Sporzadzanie wykazow srodkow trwalych i pozostatych sktadnikéw majatkowych
wg grup rodzajowych KST z placowek oswiatowych.
Wystepowanie do MOPS-u o srodki finansowe na dozywianie dzieci z rodzin
najubozszych, ich podziat na poszczegolne placowki i rozliczanie zaliczek z MOPS-em.
Prowadzenie rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
Zabezpieczenie terminowego przeptywu srodkdéw pienigznych z organu
prowadzacego na dziatalnos$¢ biezacaq placéwek oswiatowych.
Ewidencja i rozliczanie otrzymywanych dotacji na zadania celowe.
Biezaca wspolpraca z dyrektorami placéwek, gtdéwnie poprzez informacje dotyczace
realizacji budzetu.
Wspolpraca z bankiem prowadzacym konta MZO i poszczegolnych szkot.
Realizacja wydatkow dotyczacych:
1) Zielonych Szkét,
2) dowozu dzieci niepetnosprawnych i gluchoniemych,
3) wyprawek dla dzieci rozpoczynajacych pierwsza klas¢ z rodzin najubozszych,
4) stypendiow dla uczniow,
5) obstugi finansowej dot. awansu zawodowego nauczycieli,



6) prowadzenia ,,Imprez Migdzyszkolnych”,
7) rent inwalidzkich.

19. Biezaca kontrola dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

20.

Inne zadania wedtug potrzeb.

§10

Do zadan dziatu ptac nalezy:

I.

2.
3.

1.

12.
13.
14.
15.

Sporzadzanie list ptac na podstawie polecen ptacowych dyrektoréw przedszkoli oraz
MZO.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

Wspdlpraca z ZUS: kompletowanie dokumentow oraz wyplata zasitkow rodzinnych,
chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, pielegnacyjnych i innych na podstawie
przepisow obowigzujacych w tym zakresie.

Zglaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych, a po zakonczeniu stosunku pracy
wyrejestrowywanie z ubezpieczen.

Zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia
zdrowotnego cztonkdw rodzin pracownikow.

Sporzadzanie raportéw imiennych dotyczacych wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne i przekazywanie w okreslonych terminach do ZUS.

Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci dochodow emerytéw i rencistow i przekazywanie
w okreslonym terminie do ZUS.

Przygotowanie dokumentéw ptacowych dla pracownikow przechodzacych na emeryture.
Sporzadzanie dokumentacji do kapitaléw poczatkowych.

. Wspétpraca z Urzedem Skarbowym: naliczanie i potracanie podatku od oséb fizycznych,

sporzadzanie informacji podatkowych PIT 11, PIT 8B, PIT 40, przekazywanie
w okreslonych terminach do Urzgedow Skarbowych, oraz pracownikom.

Biezaca wspolpraca z PZU i innymi ubezpieczycielami w zakresie ubezpieczenia na
7ycic”,

Prowadzenie kontroli i weryfikacji polecen ptacowych.

Koordynowanie dziatan ptacowych w usamodzielnionych placéwkach oswiatowych.
Prowadzenie szkolen w zakresie nowelizacji zarzadzen ptacowych.

Inne zadania wedtug potrzeb.

§11

Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy:

1. Stanowisko ds. kadr:

1) Prowadzenie wszystkich spraw osobowych pracownikow MZO i dyrektoréw placéwek
oswiatowych,

2) Nadzor i kontrola polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow placowek
oswiatowych,

3) Organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na stanowiska
dyrektoréw placowek oswiatowych,

4) Nadzor nad sprawami zwigzanymi z awansem zawodowym nauczycieli, nalezacych
do organu prowadzacego,

5) Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci kadrowej,

6) Ustalanie form, kierunkdéw i metod podnoszenia kwalifikacji pracownikéw MZO,

7) Organizowanie szkolen w zakresie prowadzenia kadr,



8) Prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie przetwarzania i ochrony danych
osobowych,
9) Inne zadania wedtug potrzeb.

2. Do zadan kancelarii nalezy:

1) Obsluga kancelaryjna oraz organizacja prawidlowej pracy Miejskiego Zarzadu Oswiaty,

2) Przygotowywanie pelnej dokumentacji na komisje Rady Miasta zgodnie z planem pracy
oraz Sesje Rady Miasta,

3) Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji nie archiwalnej dotyczace;:
a) uchwal Rady Miasta,
b) zarzadzen Prezydenta Miasta,
¢) zarzadzen Dyrektora MZO.

4) Przygotowywanie informacji o realizacji uchwal Rady Miasta,

5) Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych w MZO,

6) Kompletowanie dokumentacji zwigzanej z ustanowieniem trwatego zarzadu dla
placowek oswiatowych,

7) Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskdw,

8) Zawieranie umow oraz ich wypowiadanie dla przedszkoli i MZO,

9) Prowadzenie pelnej dokumentacji z zamawianiem pieczeci urzedowych dla placowek
oswiatowych i pieczatek dla MZO,

10) Opracowywanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11) Archiwizowanie dokumentacji MZO,

12) Przygotowanie, kompletowanie zbioru dokumentow i prowadzenie ich zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

13) Inne zadania wedtug potrzeb.

3. Stanowisko ds. socjalnych, pracowniczych i uczniowskich:

1) Kierowanie dzieci i mtodziezy zgodnie z postanowieniem Sadu do Specjalnych
Osrodkéw Szkolno-Wychowawcezych, Osrodkéw Szkolno-Wychowawczych,
Mtodziezowych Osrodkow Wychowawczych i Socjoterapeutycznych,

2) Prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie:

a) programow profilaktyki przeciwalkoholowe;,

b) wyprawki szkolnej,

c) zielonej szkotly,

d) potkolonii, obozoéw, wycieczek,

e) dozywiania uczniow w szkotach,

f) opieki i organizacji dowozu do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego dla Dzieci
Niestyszacych, a takze opieki i organizacji dowozu uczniéw do szkoét.

3) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow i emerytow w tym:

a) sprawy socjalne emerytéw i rencistow ze zlikwidowanych szkét oraz pracownikow
MZO,
b) prowadzenie funduszu na poratowanie zdrowia nauczycieli oraz emerytéw
i rencistow nauczycieli szkot podstawowych, gimnazjow, przedszkoli i MDK-6w.
4) Inne zadania wedlug potrzeb.

4. Stanowisko ds. BHP i Obrony Cywilne;:

1) Koordynowanie i nadzor nad realizacja zadan w zakresie BHP i p.poz. przez podlegle
szkoty i placéwki o§wiatowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,



2) Udzielanie szkolom i placowkom o$wiatowym pomocy przy wykonywaniu zadan z
zakresu BHP,

3) Uwzglednianie w programie rozwoju szkot poprawe warunkéw BHP,

4) Sprawdzanie dokumentacji wypadkowej przesytanej przez placowki do ZUS,

5) Kompletowanie dokumentacji dotyczacej choréb zawodowych oraz ustalanie
postepowania w przypadku podejrzenia choroby zawodowej,

6) Zbieranie danych o wypadkach dzieci i mtodziezy w placowkach oswiatowych, pomoc w
sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej wypadkoéw oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan
z wypadkoéw — druki EN-6,

7) Kompletowanie dokumentacji ze spotecznych przegladow placowek,

8) Wspolpraca z Miejskim Sztabem Zarzadzania Kryzysowego oraz przekazywanie
zalecen Sztabu dyrektorom placowek oswiatowych,

9) Organizacja szkolen OC dla placéwek oswiatowych,

10) Inne zadania wedtug potrzeb.

§12
Do zadan radcy prawnego nalezy:

1. Prowadzenie obstugi prawnej MZO oraz dyrektorow placowek.

2. Zastepstwo procesowe w sprawach rozstrzyganych przed sadami powszechnymi
i Naczelnym Sadem Administracyjnym.

3. Opiniowanie i parafowanie umoéw zawieranych przez dyrektoréw placowek
z kontrahentami zewngtrznymi.

§13

Do zadan rewidenta nalezy w szczegdlnosci:

[

Przygotowywanie planow kontroli i rewizji finansowych.

2. Przeprowadzanie wyrywkowych i okresowych kontroli finansowych w placowkach
oswiatowych i w MZO.

Sporzadzanie protokotow pokontrolnych oraz zalecen.

4. Przeprowadzanie szkolen na bazie nieprawidlowosci stwierdzonych w toku kontroli
badanych placowek.

(98]

Rozdzial IV
Przepisy koncowe

§14

Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.



Uzasadnienie:
( zarzadzenie nr 0151/ /2004

W zwiazku z planowanymi zmianami organizacyjnymi w Miejskim Zarzadzie Oswiaty
w Tychach, ktore bedgq miaty miejsce z dniem 1 stycznia 2005 — zaistniata koniecznos¢
przygotowania nowego Regulaminu Organizacyjnego dla MZO.

Odpowiedzialny pracownik (podmiot)

Opracowat: za realizacje zarzgdzenia:
.......................................................................... MZO
(data i podpis pracownika) Rozdzielnik:
Zatwierdzit pod wzgledem merytorycznym: DUO
MzO

(data, podpis i pieczatka Kierownika )
Sprawdzit pod wzgledem prawnym:

(data, podpis i pieczgtka Radcy prawnego)
Kieruje do DUO celem nadania numeru

(data, podpis i pieczatka Sekretarza Miasta)
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